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Ada beberapa materi dan pengumuman yang 
















Selama 3 minggu kedepan berada di bidang 
Tata Usaha
Arsip tahunan dikumpulkan menjadi satu 
pertahun
Arsip kontrak tahunan dikumpulkan menjadi 
satu pertahun
Pemisahan antara kontrak dan spj pertahun











disampaikan pembina apel kepada pegawai 
dinas
Senam diikuti oleh pegawai, masyarakat 
umum dan mahasiswa ppl




1. Apel pagi 
bersama 
pegawai












Arsip yang telah dikumpulkan pertahun 
dinuat daftar untuk dibukukan
Telah dibuatnya buku daftar arsip tahun 
1998-2010
Ada beberapa materi dan pengumuman yang 
disampaikan pembina apel kepada pegawai 
dinas Banyaknya arsip 
Adanya bapa dinas 
kearsipan yang 
membantu tata cara 
pembukuan 





5. Apel pagi 
bersama pegawai
6. Senam pagi 
bersama pegawai
Senam diikuti oleh pegawai dinas 































orang tua dan 
Surat telah diarsipkan






harus di tanda 
tangani oleh 
pejabat BPO
Berkas sudah siap ditanda tangani oleh 
pejabat BPO















Laporan LPJ dan kegiatan program 
diurutkan sesuai dengan bulan dan tahun




















Konsumsi tersedia untuk paskibraka dan 
pelatih 



















Dokumen surat masuk sudah rapih






















Surat rekomendasi peserta WMP sudah siap 
untuk ditanda tangani oleh PLH dan diambil 
oleh peserta 




dan laporan akhir 
tim PSP3 












Tiket kepulangan sudah dipersiapkan untuk 
peserta
Uang untuk pembina desa dititipkan kepada 
peserta PSP3 untuk diberikan kepada 
pembina desa





1. Mengikuti apel 
rutin bersama staf 













panitia inti dalam 
Acara berjalan dengan lancar dihadiri oleh 
ASDEP Pemuda dan Olahraga
Berkas untuk acara kepemimpinan 
mahasiswa sudah siap
Acara berjalan dengan lancar dihadiri oleh 
ASDEP Pemuda dan Olahraga

















Administrasi siap diselesaikan oleh peserta
Penutupan berjalan dengan lancar
7 Selasa 13 
s/d Jum’at 
1. Membantu staf 
BPO dalam 
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